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1. CEL PROCEDURY

Celem

wprowadzenia procedury naboru jest zagwarantowanie rownego dostgpu do

stanowisk pracy i weryfikacja kandydatow na pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Zabkowicach S1. w oparciu o kryterium fachowosci.

2. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1) Niniejsza procedura obejmuje zasady i sposéb postgpowania przy naborze kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze, dla
ktorych podstawg zatrudnienia jest umowa o prace.

2) Procedura okresla czynnosci od ztozenia wniosku o przyjecie pracownika do wytonienia
kandydatow, bez czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

3) Procedura nie ma zastosowania w przypadku:

a)
b)

¢)

d)

zatrudniania oso6b na stanowiskach doradcow 1 asystentow,

zatrudniania oséb na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

zatrudniania 0séb na zastepstwo z tytutu dtuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy (np. choroba, urlop macierzyfiski, urlop wychowawczy,
urlop bezptatny),

zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych oraz organizowania
w Starostwie stazy, co odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (4. Dz.U.
72008 1. Nr 69 poz. 415 z pdézn.zm.),

przeniesienia na wolne urzednicze stanowisko pracy pracownika samorzadowego
Starostwa lub innego pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacego
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku.

3. TERMINOLOGIA (SKROTY)

BIP-

Biuletyn Informacji Publicznej

RNBIP - Redaktor Naczelny BIP

KR -
KW-

SP -

ST-

Komisja Rekrutacyjna
Kierownik Wydzialu
Sekretarz Powiatu
Starosta Zabkowicki

pWOO - pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
KWOO - Kierownik WOO

PK - Punkt Kancelaryjny

BR - Biuro Rady
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4 WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA AKTUALIZACJE
PROCEDURY

1)

2)

3)

4

Whascicielem procedury jest Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

ODPOWTIEDZIALNOSCE T UPRAWNIENIA

Kierownicy Wydzialéw sa zobowigzani do:

a)
b)

c)

stalego monitorowania potrzeb kadrowych wramach wydziatu i prognozowania
mogacych wystapi¢ w niedalekiej przyszlosci wakatow,

przekazania Sekretarzowi Powiatu pisemnego wniosku o zaistniatym, badz majacym
zaistnie¢  wakacie, W terminie pozwalajgcym na unikniecie zaklocen
w funkcjonowaniu wydziatu,

sporzadzenia zakresu czynnosci, opisu wolnego stanowiska pracy oraz informacji
o warunkach pracy na tym stanowisku i przekazanie Sekretarzowi Powiatu.

Sekretarz Powiatu jest odpowiedzialny za:

a)

k)

sporzadzenie pisemnego wniosku o zaistniatym, badz majacym zaistnie¢ wakacie na
wolne kierownicze lub samodzielne urzednicze stanowisko pracy wraz z zakresem
czynnosci, opisem tego stanowiska pracy i informacja o warunkach pracy,
weryfikacje dokumentéw zlozonych przez kierownika wydziatu (wniosek, zakres
czynnosci, opis stanowiska pracy, informacja o warunkach pracy),

przygotowanie krotkiej analizy kosztow zwigzanej z zatrudnieniem pracownika,
przekazanie wniosku i pozostatych dokumentow do akceptacji Starosty,
powiadomienie o decyzji Starosty Kierownika Wydziatu,

przekazanie wszystkich dokumentow Kierownikowi WOO,

weryfikacje projektu ogloszenia o naborze i przekazanie go do akceptacji Staroscie,
udzielanie kandydatom informacji o naborze,

powiadomienie wybranego kandydata o wynikach naboru,

wystapienie z wnioskiem do Starosty o ewentualne zatrudnienie kolejnego kandydata
sposrod najlepszych wymienionych w protokole naboru, jesli stosunek pracy osoby
wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku

pracy,
czuwanie nad prawidlowym i sprawnym przebiegiem calej procedury naboru.

Pracownik Punku Kancelaryjnego jest odpowiedzialny za:

a)
b)

c)

przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych przestanych poczta,

potwierdzanie daty wplywu na kopertach w ktorych znajduja si¢ dokumenty
aplikacyjne,

przekazanie dokumentéw aplikacyjnych do Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich

Redaktor Naczelny BIP-u jest odpowiedzialny za:

a)

umieszczenie ogloszenia o naborze,
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b)

¢)

umieszczenie Informacji o wynikach naboru ijednocze$nie usunigcie ogloszenia
0 naborze,

po uplywie 3 m-cy od umieszczenia Informacji o wynikach naboru usuniecie jej
z BIPu.

5) Komisja Rekrutacyjna jest odpowiedzialna za:

a)
b)

©)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
)

sprawdzenie, czy oferty wplynety w terminie,

otwarcie ofert z aplikacjami kandydatow,

dokonanie wstepnej analizy dokumentéw (poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi umieszczonymi w ogloszeniu)

sporzadzenie w porzadku alfabetycznym listy kandydatow spetniajgcych wymagania
formalne ze wskazaniem osob, ktore dostarczyly orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, jesli pierwszenstwo w  zatrudnieniu przystuguje osobie
niepelnosprawnej ,

ustalenie terminu i miejsca koncowego etapu naboru i poinformowanie o tym
kandydatow,

opracowanie pytan do testow i rozmowy kwalifikacyjnej,

przeprowadzenie koficowego etapu naboru tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
sporzadzenie Karty rekrutacyi,

sporzadzenie protokotu z naboru i przekazaniu do zatwierdzenia Staroscie,

zwrot dokumentow aplikacyjnych do Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich

6) kazdy cztonek Komisji jest indywidualnie zobowigzany do:

a)
b)

wypelnienia o$wiadczenia dot. pokrewienstwa i powinowactwa z kandydatem do

zatrudnienia,
rzetelnej oceny kandydatow i sporzadzenia Karty oceny spelniania wymagan

7) pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich jest zobowigzany do:

a)
b)
¢)
d)

¢)

zarejestrowania wniosku o zatrudnienie pracownika

przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych przynoszonych z punktu kancelaryjnego
i osobiscie przez kandydatow, potwierdzania na nich daty wptywu i przekazania ich
Komisji Rekrutacyjnej na czas jej dzialania,

wykonania zadan zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy z wylonionym w drodze
naboru kandydatem,

sporzadzenia projektéw pism (tj. ogloszenia o naborze, informacji o wynikach
naboru) i przekazanie ich do weryfikacji Kierownikowi WOO,

po akceptacji przez Starost¢  przekazanie sporzgdzonych dokumentéw do
umieszczenia w BIP-ie i na tablicy ogloszen.

8) Kierownik WOO jest zobowigzany do:

a)

weryfikacji dokumentdéw sporzadzonych przez pracownika WOO,

b) przekazania dokumentéw sporzadzonych przez pracownika WOO do weryfikacji

Sekretarzowi Powiatu.
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7. POWIAZANIA Z AKTAMI PRAWNYMI I UREGULOWANIAMI
WEWNETRZNYMI

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223,
poz. 1458 z p6Zn.zm.)

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1592 z p6Zn.zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. nr 50 poz. 398 z p6zn.zm.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. nr 21, poz. 94
z pézn.zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z péZn.zm.)

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198 z pdzn.zm.)

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn.zm.)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 62
poz.286 z pézn.zm.).

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich

10) Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich
11)Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie

Powiatowym w Zabkowicach Slaskich.

8. DOKUMENTY ZWIAZANE Z REALIZACJA DANEJ PROCEDURY

1) Wnhniosek o przyjecie nowego pracownika

2) Opis stanowiska pracy

3) Zakres czynnosci

4) Informacja o warunkach pracy

5) Zarzadzenie o powotaniu komisji rekrutacyjnej
6) Ogloszenie o naborze

7) Oswiadczenie cztonkow Komisji

8) Lista kandydatow speiniajacych wymagania formalne
9) Karta oceny spelniania wymagan na stanowisku
10) Karta rekrutacji

11) Protokot z przeprowadzonego naboru

12) Informacja o wynikach naboru
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9. ZAPISY DOKONYWANE W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH

W Biuletynie Informacji Publiczne) (Internet)

10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCEDURAMI

1) procedura Powolania Komisji Rekrutacyjnej
2) procedura Wydawania aktéw prawnych

3) procedura Postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
4) procedura Nawigzania stosunku pracy
5) procedura Tworzenia i nadzorowania Biuletynu Informacji Publicznej
6) procedura Sporzgdzania opisu stanowiska pracy

11. INFORMACJA O

DOKUMENTOW,

OPISYWANYCH DZIALAN

KTORE

MIEJSCU

ARCHIWIZOWANIA

POWSTAJA W WYNIKU

L.p. | Nazwa teczki Oznaczenie z | Okres Osoba odpowiedzialna za
JRWA przechowywania prowadzenie

1. Zapotrzebowanie 210 B5 Pracownik WOO
1 nabdr kandydatow
do pracy

2. Zbiory aktow 120 A Pracownik BR
normatywnych
wlasnych
kierownictwa
starostwa

3. Komisje, zespoty, 111 A Przewodniczacy Komisji
grupy robocze w rekrutacyjnej
starostwie

4. Akta osobowe 0sob 220 BES0 Pracownik WOO
zatrudnionych

10
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12. ZALACZNIKI (wzory dokumentéw)

W procedurze wykorzystuje sie zataczniki Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slgskich oraz opis
stanowiska pracy tj. zatagcznik procedury Sporzqdzania opisu stanowiska pracy.

13. ZMIANY I POPRAWKI

L.p. Tresé zmiany Strona Data Wprowadzajacy zmiane
Imie i Nazwisko Podpis

1 w ust. 3 dodano skrot PK i BR 3 13.12.2011 | E.Kozak (o)

2 w ust. 5 zmieniono w pkt 1 lit ,.¢” | 4 13.12.2011 | E.Kozak
tj. dodano informacje o v
warunkach pracy

3 w ust. 5 zmieniono w pkt 2 lit ,,a” | 4 13.12.2011 | E.Kozak
i ,,b” poprzez dodanie informacji i
o warunkach pracy

4 w ust. 5 w pkt 2 dodano nowa 4 13.12.2011 | E.Kozak ‘
tres¢ lit ,,g” i zmieniono o
numeracj¢ pozostatych liter

5 w ust. 5 zmieniono w pkt 3 wyraz | 4 13.12.2011 | E.Kozak
Sekretariat na Pracownik Punktu e A
Kancelaryjnego

6 w ust. 5 zmieniono w pkt 5 lit . d” | 5 13.12.2011 | E.Kozak .
.17 e

7 w ust. 5 w pkt 6 zmieniono lit ,b” | 5 13.12.2011 | E.Kozak w‘(

8 wust. 5wpkt7 w lit ,,b” 5 13.12.2011 | E.Kozak ‘
zmieniono wyraz sekretariat na o
punkt kancelaryjny

9 w ust. 5 zmieniono w pkt 8 lit ,b” | 5 13.12.2011 | E.Kozak ot

10 w ust. 6 uzupelniono schemat o 617 13.12.2011 | E.Kozak
informacjg¢ o warunkach pracy w
dokumentach skladanych przez (Ch
KW i SP; zmieniono Sekretariat
na PK

11 w ust. 7 uaktualniono akty prawne | 9 13.12.2011 | E.Kozak 'Lf".“[‘:
i dopisano pkt 11

12 w ust. 8 dodano nowa tres¢ pkt4 | 9 13.12.2011 | E.Kozak ¢
i zmieniono numeracj¢ e
pozostatych punktow

13 zmieniono ust. 11 10 13.12.2011 | E.Kozak A
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